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Podstawowe zasady ochrony danych osobowych

10.

11.

Traktuj dane osobowe innych osob tak, jak chciatbys, by byly traktowane Twoje.
Jezeli nie jestes pewien, z kim rozmawiasz, nigdy nie podawaj danych
osobowych klientow przez telefon.

Nie korzystaj z bezptatnego Wi-Fi oraz Wi-Fi Klienta czy innych publicznych
Hot-Spotow.

Zanim wySlesz maila, uwaznie sprawdz, czy wlasciwie wpisates/as adres
odbiorcy.

Wysytajac maile do wielu odbiorcoéw, zawsze wpisuj ich adresy w kopii ukrytej.
Chodzi o to, zeby odbiorcy maila nie wiedzieli pozostalych adresatow. Wyjatek:
korespondencja wewngtrzna w ramach struktury UIK — chyba, ze sg to dane
wrazliwe.

Pamigtaj o hastowaniu zalgcznikow wtedy kiedy zawieraja dane wrazliwe lub
takie jak PESEL, data urodzenia, nr i seria dowodu tozsamosci itp. Wyjatek:
korespondencja wewn¢trzna w ramach struktury UIK — uprawnieni pracownicy
poszczegdlnych jednostek. Jesli masz watpliwosci jak haslowac zatacznik lub
W jaki sposob przekaza¢ odbiorcy ustanowione hasto — skontaktuj sie z IOD lub
IT.

Blokuj komputer za kazdym razem, gdy od niego odchodzisz.

Nie pozostawiaj laptopa bez nadzoru.

Czesto zmieniaj swoje hasta dostgpowe, nikomu ich nie przekazuj i nie zapisuj w
widocznych miejscach.

Po zakonczeniu pracy, usuwaj dane osobowe z zasiggu wzroku i dtoni innych.
Sprawdz czy nic nie zostawite$ u Klienta.

Nie wyrzucaj dokumentéw zawierajgcych dane osobowe do $mietnika — korzystaj

Z niszczarek.



